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Abstract
This research is based on the result of the observation which conclude that a poor skill
of students writing, it is happen because of students are still lacking learn vocabulary
in spelling so that students difficulties in writing systematics official letter. The
purpose of this research are to describe planning, implementation, and evaluation in
teaching writing official letters based on educational unit level curriculum. The
method apply in this research is descriptive method. Descriptive method is used to get
a clear view about teaching writing official letters from teaching implementation side
based on educational unit level curriculum which done by the teacher and the student
whether it is agree with the quideline which has been fixed. The data collection are
collected by observation documentation, interview and test. The result of the data
analiysis shown that lesson plan which has been made by the teacher in the first and
second in teaching official letters have been comply whith a request.
Keywords: Teaching Learning, Writing, Official Letter
Menulis merupakan suatu
keterampilan berbahasa yang dipergunakan
untuk berkomunikasi secara tidak langsung,
tidak tatap muka dengan orang lain
(Tarigan, 2008:3). Alasan peneliti memilih
aspek menulis sebagai bahan penelitian
karena ada beberapa pertimbangan yaitu
menulis merupakan keterampilan yang
berproses dan memiliki langkah-langkah.
Menulis tidak begitu saja terjadi, tetapi ada
tahap-tahapannya agar menjadi sebuah
tulisan yang baik dan benar. Selain itu,
menulis memiliki manfaat untuk menambah
kecerdasan pada siswa dan menambah daya
kreatif  yang baik untuk siswa.
Penelitian ini mengacu kepada
penelitian tentang surat dinas. Surat dinas
merupakan surat resmi yang di dalamnya
menyangkut berbagai hal tentang kedinasan,
misalnya pengangkatan pegawai kenaikan
pangkat, kenaikan gaji, perpindahan
pegawai, dan lain-lain (Marjo, 2008:209).
Menurut Permendikbud nomor 6 tahun
2013, surat dinas adalah naskah dinas yang
berisi hal penting berkenaan dengan
administrasi pemerintahan. Dalam penulisan
surat dinas, ada beberapa hal yang berkaitan
dengan syarat penulisan surat dinas yang baik
yaitu surat harus disusun dengan teknis
penyusunan surat yang benar seperti
penyusunan letak surat yang benar,
pengetikan atau penulisan yang benar, jelas,
bersih, dan rapi serta pemakaian kertas yang
sesuai. Isi surat harus dinyatakan secara
ringkas,jelas, dan eksplisit. Dengan cara ini
penerima surat akan memahami isi surat
dengan tepat dan tidak ragu-ragu, dan
pengirim surat mendapatkan jawaban secara
tepat, seperti yang dikehendaki. Bahasa yang
digunakan hendaklah bahasa yang benar dan
baku sesuai dengan kaidah bahasa Indonesia.
Bahasa surat resmi haruslah logis, wajar,
hemat, cermat, sopan, dan menarik.
Pembelajaran menulis di sekolah
menengah pertama perlu mendapat perhatian
dari para guru mata pelajaran bahasa
Indonesia terutama dalam menulis surat
dinas. Menulis surat dinas merupakan hal
yang sering dianggap sulit, rumit ,dan
membosankan bagi beberapa siswa yang
tidak menyukai pembelajaran menulis
terutama menulis surat dinas. Hal tersebut
karena ada kendala-kendala yang dihadapi.
Satu diantaranya dari kemampuan guru,
kemampuan siswa, dan metode pembelajaran
pembelajaran. Ketika dihadapkan pada
pembelajaran menulis surat dinas, siswa
selalu mengalami kesulitan terutama dalam
penggunaan bahasa dan kalimat yang benar.
Siswa masih banyak yang tidak mengetahui
teknik penulisan serta masih minim kosakata,
sehingga pembelajaran dalam menulis masih
kurang maksimal. Siswa masih kurang
mengerti dalam menentukan bagian-bagian
surat, ketepatan pilihan kata, serta
penggunaan ejaan dalam menulis surat dinas.
Selain itu, siswa kurang mendapatkan
pengalaman dan pengetahuan dalam
pembelajaran menulis. Selama pembelajaran
menulis, siswa kurang memperhatikan
aturan-aturan yang ada dalam pembelajaran
menulis.
Kenyataan di lapangan bahwa siswa
masih banyak yang mendapatkan nilai di
bawah KKM. Setelah menamatkan jenjang
sekolah, dikhawatirkan siswa belum mampu
menggunakan bahasa secara baik dan benar
dalam melatih pembelajaran menulis surat
dinas. Oleh karena itu, peneliti memilih
pembelajaran menulis surat dinas untuk
dijadikan sebagai penelitian.
Pembelajaran menulis surat dinas
merupakan salah satu pembelajaran yang
harus dikuasai oleh siswa seperti yang
tercantum dalam kurikulum KTSP
(Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan)
untuk SMP kelas VIII semester 1. Standar
kompetensi menulis (4) yaitu
mengungkapkan informasi dalam bentuk
laporan, surat dinas, dan petunjuk.
Kompetensi dasar  4.2 yaitu menulis surat
dinas berkenaan dengan kegiatan sekolah
dengan sistematika yang tepat dan bahasa
baku.
Alasan peneliti memilih SMP Islam
Bawari yaitu sekolah Islam Bawari
merupakan sekolah yang mengaitkan ilmu
agama dan juga pelajaran umum, keduanya
saling terkait. Walaupun nama sekolah
tersebut merupakan sekolah Islam Bawari,
tidak menutup kemungkinan sekolah tersebut
lebih mengutamakan pelajaran agama saja
tetapi sekolah Islam Bawari merupakan
sekolah yang mengaitkan pelajaran agama
dan juga pelajaran umum. Peneliti bermaksud
melakukan penelitian di sekolah Islam
Bawari tentang pelajaran umum dapat
dilaksanakan di sekolah tersebut.
Masalah yang dibahas dalam penelitian
ini adalah pembelajaran menulis surat dinas
pada siswa kelas VIII B SMP Islam Bawari.
Pada dasarnya siswa masih banyak yang
kurang mengetahui dan kurang tepat dalam
menulis surat dinas sehingga perlu adanya
pembelajaran yang aktif agar membuat siswa
mendapatkan ilmu dan pengetahuan yang
lebih baik lagi. Masalah khusus dalam
penelitian ini membahas tentang bagaimana
perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi
pembelajaran pada siswa kelas VIII B SMP
Islam Bawari Pontianak.
Penelitian ini bertujuan untuk
mendeskripsikan tentang perencanaan,
pelaksanaan serta evaluasi saat guru
mengajar di dalam kelas. Selain itu, guru
mengajar masih menggunakan metode yang
monoton, oleh sebab itu peneliti melakukan
observasi dalam melaksanakan pembelajaran
menulis surat dinas yang dilakukan oleh guru
apakah sudah sesuai dengan rambu-rambu
yang telah ditentukan.
Penelitian ini diharapkan dapat
memberikan manfaat secara teoretis yaitu
dapat dijadikan sebagai acuan atau referensi
dalam pembelajaran khususnya pembelajaran
menulis surat dinas. Selain itu menjadi
sumber pengetahuan bagi pembaca yang
ingin memperluas wawasannya tentang surat
dinas. Penelitian ini juga diharapkan
memberikan manfaat secara praktis yaitu
bagi guru dan siswa dalam pembelajaran
menulis surat dinas.
Peneliti membatasi permasalahan
dalam pembelajaran menulis surat dinas pada
siswa kelas VIII B SMP Islam Bawari
Pontianak agar lebih spesifik untuk diteliti.
Peneliti membatasi pelaksanaannya pada
siswa kelas VIII B dalam menulis surat dinas
yaitu pada perencanaan, pelaksanaan, dan
evaluasi pembelajaran
Berdasarkan observasi, guru
melakukan perencanaan, pelaksanaan dan
evaluasi. Perencanaan yang guru lakukan
mengacu pada rencana pelaksanaan
pembelajaran yang dilakukan di dalam kelas
apakah ada kesesuaian dengan cara mengajar
guru. Perencanaan pembelajaran merupakan
perencanaan jangka pendek untuk
memperkirakan atau memproyeksikan hal-
hal yang dilakukan dalam pembelajaran
(Hamdani, 2011:203).
Pelaksanaan mengacu pada bagaimana
kegiatan pendahuluan, kegiatan inti serta
kegiatan penutup yang guru lakukan dalam
pembelajaran (Permendiknas Nomor 41
Tahun 2007). Guru juga melakukan evaluasi
pada pembelajaran. Pada dasarnya evaluasi
sebagai suatu proses sistematis untuk
menentukan atau membuat keputusan tentang
ketercapaian tujuan pembelajaran menurut
Gronlund (dalam Ratnawulan dan Rusdiana,
2015:20). Evaluasi yang guru lakukan yaitu
penilaian sikap dan post-test. Post-test
merupakan tes yang dilaksanakan dengan
tujuan untuk mengetahui apakah semua
materi pelajaran yang tergolong penting
sudah dikuasai dengan sebaik-baiknya oleh
siswa.
Pembelajaran yang dilaksanakan oleh
guru juga ditentukan karena metode yang
digunakan apakah ada kesesuaian dengan
cara yang guru gunakan dalam pembelajaran
menulis surat dinas. Pada penelitian, guru
menggunakan metode inkuiri dan problem
based instruction. Metode inkuiri merupakan
salah satu cara belajar atau penalaahan yang
bersifat mencari permasalahan dengan cara
kritis, analisis, dan ilmiah dengan
menggunakan langkah-langkah tertentu
menuju suatu kesimpulan yang meyakinkan
karena didukung oleh data atau kenyataan
(Hamdani, 2011:182). Pada kegiatan ini,
siswa dilibatkan secara aktif dalam proses
mencari tahu untuk mampu
menginterpretasikan informasi, membedakan
antara asumsi yang benar dan yang salah, dan
memandang suatu kebenaran dan
hubungannya dengan berbagai situasi. Jadi,
siswa tidak hanya memiliki informasi, tetapi
lebih jauh lagi, siswa menempatkan diri
sebagai sainstis yang melakukan penelitian,
berpikir, dan merasakan lingkungan
penelitian.
Metode problem based
instruction merupakan pendekatan belajar
yang menggunakan permasalahan autentik
dengan maksud untuk menyusun
pengetahuan siswa, mengembangkan inkuiri
dan keterampilan berpikir tingkat lebih
tinggi, mengembangkan kemandirian dan
percaya diri, menurut Arends (dalam Trianto,
2007:68).Problem based instruction berpusat
pada siswa. Dalam metode ini, guru berperan
sebagai pembimbing dan negosiator.
Problem based instruction untuk
mengajarkan proses–proses berpikir tingkat
tinggi, membantu siswa membangun sendiri
pengetahuannya dan membantu siswa
memproses informasi yang telah dimiliki.
Problem based instruction menggunakan
masalah dunia nyata sebagai konteks untuk
belajar tentang cara berpikir kritis dan
keterampilan pemecahan masalah.
Selain metode, media juga dapat
dijadikan alat pendukung dalam mengajar.
Gerlach dan Ely (dalam Arsyad, 2014:3)
mengatakan bahwa media apabila dipahami
secara garis besar adalah manusia, materi,
atau kejadian yang membangun kondisi yang
membuat siswa mampu memperoleh
pengetahuan, keterampilan atau sikap. Secara
lebih khusus, pengertian media dalam proses
belajar mengajar cenderung diartikan sebagai
alat-alat grafis, photografis, atau elektronis
untuk menangkap, memproses, dan
menyusun kembali informasi visual atau
verbal. Adapun media yang digunakan oleh
guru dalam pembelajaran menulis surat dinas
menggunakan contoh surat dinas. Contoh
surat dinas digunakan sebagai contoh berupa
surat permohonan izin yang dicantumkan
untuk media yang dapat memberikan
informasi, pengetahuan serta sebagai media
pendukung untuk membuat siswa paham
mengenai surat dinas.
Berdasarkan uraian tersebut, peneliti
bermaksud untuk melakukan penelitian
berdasarkan cara guru mengajar mengenai
surat dinas apakah ada kesesuaian dengan
metode yang digunakan. Karena pada
dasarnya penggunaan metode yang sesuai,
dapat melihat hasil pekerjaan siswa apakah
sudah baik atau tidak dan apakah
menentukan ketercapaian yang didapatkan.
METODE PENELITIAN
Metode penelitian yang digunakan
dalam penelitian ini adalah deskriptif.
Menurut Syamsuddin (2011:24) penelitian
deskriptif adalah penelitian yang bertujuan
menjelaskan fenomena yang ada dengan
menggunakan kata-kata. Data berasal dari
naskah wawancara, dokumentasi, observasi,
dan dilakukan tes.
Bentuk penelitian yang peneliti
gunakan adalah penelitian kualitatif karena
peneliti mendeskripsikan dengan kata-kata
tentang hasil tulisan yang dibuat siswa kelas
VIII B SMP Islam Bawari Pontianak
mengenai surat dinas. Menurut  Bogdan dan
Taylor  (dalam Moleong, 2014:4) penelitian
kualitatif merupakan prosedur penelitian
yang menghasilkan data berupa kata-kata
tertulis atau lisan dari orang-orang dan
perilaku yang dapat diamati.
Sumber data pada penelitian ini yaitu
guru mata pelajaran bahasa dan sastra
Indonesia SMP Islam Bawari Pontianak, ibu
Ayuni Restiawati, S.Pd., dan siswa kelas VIII
B yang berjumlah 35 siswa.
Data dalam penelitian ini adalah
pembelajaran  menulis surat dinas
berdasarkan perencanaan, pelaksanaan, dan
evaluasi. Adapun perencanaan pembelajaran
menggunakan silabus dan RPP,
pelaksanaannya yaitu berdasarkan
penggunaan metode yang terdiri metode
inkuiri dan metode problem based
instruction. Media yang digunakan yaitu
contoh surat dinas. Evaluasi yang digunakan
guru saat pelaksanaan pembelajaran di dalam
kelas yaitu post-test hasil tugas siswa menulis
surat dinas.
Teknik pengumpulan data ini
menggunakan teknik observasi, wawancara,
dokumentasi dan tes. Observasi dilakukan
dengan berpegang pada pedoman observasi.
Observasi dilakukan untuk memperoleh data
tentang perilaku siswa dan cara mengajar
guru dalam proses pembelajaran. Menurut
Wirawan (2012:200) observasi adalah teknik
menjaring data dimana peneliti merupakan
instrumen. Observasi dilakukan dengan
berpegang pada pedoman observasi dan
didukung fotografi. Semua peristiwa dalam
pembelajaran dicatat dalam catatan lapangan.
Peneliti menggunakan wawancara
terbuka sebagai teknik pengumpulan data.
Wawancara dilakukan saat sebelum
dilakukan penelitian di dalam kelas yaitu
pukul 08.00 pada tanggal 2 Desember 2016,
setelah itu dilanjutkan dengan penelitian
pukul 09.00 di dalam kelas. Hal ini bertujuan
untuk mengetahui kesulitan siswa dalam
menulis surat dinas dan kendala yang
dihadapi oleh guru dalam pembelajaran
menulis surat dinas.Pada bagian teknik
wawancara dilakukan oleh peneliti dengan
guru sebagai kolaborator. Pada teknik
dokumentasi berupa foto-foto yang diperoleh
selama proses pembelajaran. Selanjutnya
pada teknik tes, tes yang digunakan berupa
post-test berbentuk tes essay yang dikerjakan
oleh siswa.
Teknik menguji keabsahan data Teknik
yang dilakukan oleh peneliti adalah
triangulasi. Menurut Wiersma (dalam
Sugiyono, 2010:273) triangulasi dalam
pengujian ini diartikan sebagai pengecekan
data dari berbagai sumber dengan berbagai
cara dan berbagai waktu. Menurut Moleong
(2014:330) triangulasi diartikan sebagai
teknik pemeriksaan keabsahan data yang
memanfaatkan sesuatu yang lain di luar data
itu untuk keperluan pengecekan atau sebagai
pembanding terhadap data itu.
Teknik analisis data dilakukan dengan
cara mengobservasi, mengklasifikasikan
data, menyajikan data, menganalisis data, dan
memberikan kesimpulan pada hasil
penelitian, menurut Miles dan Huberman
(dalam Sugiyono, 2010:246).
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
Hasil Penelitian
Berdasarkan penelitian, tujuan dari
penelitian ini untuk mengetahui
perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi yang
guru laksanakan dalam pembelajaran menulis
surat dinas. Pada bagian perencanaan, guru
berpacu pada RPP yang berpedoman pada
kurikulum satuan tingkat pendidikan. Pada
pelaksanaan guru melakukan kegiatan
pendahuluan, kegiatan inti dan kegiatan
penutup. Sedangkan pada evaluasi guru
melaksanakan post-test dalam mengukur
kemampuan siswa  menulis surat dinas. Pada
penelitian, peneliti mengobservasi guru
berpacu pada format pengamatan yang
peneliti gunakan untuk mengetahui
kesesuaian guru dalam mengajarkan rambu-
rambu pembelajaran. Adapun format
pengamatan perencanaan dan pelaksanaan
sebagai berikut.
Tabel 1. Format Pengamatan Perencanaan Pembelajaran
Aspek yang diamati Pertemuan 1 Pertemuan 2
Skor Skor
A. Perumusan Tujuan Pembelajaran 9 9
B. Pemilihan dan Pengorganisasian
Materi Ajar 7 7
C.Pemilihan Sumber Belajar 7 7
D.Kegiatan Pembelajaran 10 10
E.Penilaian Hasil Belajar 11 10
Skor Akhir= Total jumlah skor x 100
Skor keseluruhan
44 x 100%= 68,75
64
(Kurang)
43 x 100% =67,18
64
(Kurang)
Berdasarkan tabel 1 diketahui bahwa
format pengamatan perencanaan pada
pertemuan 1 dan 2 pada guru berbeda. Pada
pertemuan 1 guru mendapatkan hasil nilai 68,
75%. Sedangkan pada pertemuan 2 guru
mendapatkan hasil nilai 67,18%. Terdapat
penurunan yang terjadi antara pertemuan 1
dan pertemuan 2. Tetapi diantara 2
pertemuan tersebut, guru tetap mendapat skor
kurang karena skor yang didapatkan dalam
melaksanakan perencanaan pembelajaran di
bawah 70 sehingga mendapatkan nilai kurang
baik dalam melaksanakan perencanaan
pembelajaran.
Tabel 2. Format Pengamatan Pelaksanaan Pembelajaran
Aspek yang diamati Pertemuan 1 Pertemuan 2
Skor Skor
A.Kegiatan Pendahuluan
Appersepsi 15 15
B. Kegiatan Inti
1.Penugasan Materi Pembelajaran 9 9
2.Penerapan Metode Inkuiri 11
3.Penerapan Metode Problem Based Instruction 12
4.Pemanfaatan Sumber Belajar atau Media dalam 12 8
Pembelajaran
C.Kegiatan Penutup 17 14
Skor akhir= Total jumlah  skor x 100
Skor keseluruhan
61 x 100% = 66,30
92
(Kurang)
55 x 100% = 62,25
88
(Kurang)
Berdasarkan tabel 2 diketahui bahwa
format pengamatan pelaksanaan pada
pertemuan 1 dan 2 pada guru berbeda. Pada
pertemuan 1 guru mendapatkan hasil nilai 66,
30%. Sedangkan pada pertemuan 2 guru
mendapatkan hasil nilai 62,25%. Terdapat
penurunan yang terjadi antara pertemuan 1
dan pertemuan 2. Tetapi diantara 2
pertemuan tersebut, guru tetap mendapat skor
kurang karena skor yang didapatkan dalam
melakukan pelaksanaan pembelajaran di
bawah 70 sehingga mendapatkan nilai kurang
baik dalam melakukan pelaksanaan
pembelajaran menulis surat dinas.
Tabel 3. Daftar Nilai Post-test Siswa Menulis Surat Dinas Kelas VIII B SMP Islam
Bawari Pontianak Tahun Pelajaran 2016/2017
KKM Skor Jumlah Siswa
78 0 2 orang
78 50 1 orang
78 58 4 orang
78 67 4 orang
78 75 11 orang
78 83 12 orang
78 91 1 orang
Jumlah 2462
Rata-rata 74,60
Berdasarkan tabel 3 nilai siswa yang
mendapatkan nilai di atas KKM yaitu di atas
nilai 78 ada 13 orang, yang mendapatkan
nilai 83 ada 12 orang dan yang mendapatkan
nilai 91 ada 1 orang. Siswa yang mendapat
nilai di bawah KKM ada 20 orang, yaitu
yang mendapatkan nilai 50 ada 1 orang, yang
mendapat nilai 58 ada 4 orang, yang
mendapat nilai 67 ada 4 orang dan yang
mendapatkan nilai 75 ada 11 orang
sedangkan 2 orang mendapat nilai nol.
Jumlah keseluruhan nilai siswa yaitu 2462
dari total nilai semua nilai siswa yang
didapatkan. Data tersebut dapat dijelaskan
bahwa rata-rata yang diperoleh siswa adalah
74,60. Jadi, hasil evaluasi menunjukkan
bahwa pembelajaran menulis surat dinas
tidak mencapai tujuan SKM yaitu 78 karena
rata-rata yang diperoleh siswa hanya 74,60.
Pembahasan Penelitian
Penelitian ini dilaksanakan pada
tanggal 2 Desember 2016 dan 3 Desember
2016 pada kelas VIII B SMP Islam Bawari
Pontianak. Penelitian yang dilakukan pada
kelas VIII B menggunakan metode inkuiri
dan problem based learning.
Penelitian yang dilakukan sebanyak 2
kali pertemuan dengan alokasi waktu pada
pertemuan pertama 2x40 menit dan
pertemuan kedua 2x40, jadi total alokasi
waktu 4x40 menit. Media yang digunakan
oleh guru yaitu menggunakan surat dinas
pada pertemuan kedua saat melaksakan post-
test. Siswa diberikan contoh surat dinas yang
guru berikan untuk memudahkan siswa
dalam menulis surat dinas.
Berdasarkan tabel 1, tahap perencanaan
yang dilaksanakan oleh guru masih kurang
baik karena data observasi yang peneliti
amati, guru hanya mendapatkan nilai 68,75
pada pertemuan pertama dan nilai 67,18 pada
pertemuan kedua.
Tahap perencanaan, aspek yang dilihat
dalam pengamatan yaitu mengenai
perumusan tujuan pembelajaran. Berdasarkan
tujuan pembelajaran yang dibuat oleh guru,
menurut peneliti tujuan pembelajaran kurang
sesuai dengan materi yang diajarkan oleh
guru yaitu tentang penyusunan tujuan pada
surat dinas. Pada dasarnya penyusunan tujuan
pembelajaran menggunakan format ABCD
(Audience, Behavior, Conditions, Degree)
tetapi beberapa syarat dalam tujuan
pembelajaran guru tidak mencantumkan
conditions dan degree. Guru hanya
mencantumkan audience dan behavior.
Tujuan pembelajaran juga dilihat dari
aspek mengandung kata kerja operasional,
berdasarkan penelitian tujuan pembelajaran
yang dicantumkan oleh guru sudah
mengandung kata kerja operasional yaitu
menentukan sistematika surat dinas dan
menulis surat dinas.
Menurut data yang telah peneliti amati
maka materi ajar yang dibuat oleh guru sudah
sesuai dengan teori serta sesuai dengan
tujuan pembelajaran karena materi yang
dibahas tentang  surat dinas, terutama dalam
menentukan sistematika penulisan surat
dinas. Pada RPP, materi ajar berupa bagian-
bagian surat, cara menentukan sistematika
serta penulisan surat dinas. Materi yang
dipilih sudah cukup sesuai dengan
karakteristik siswa. Pada dasarnya siswa
banyak kurang mengerti tentang penulisan
surat dinas sehingga guru mengajarkan
materi kepada siswa dengan lebih banyak
menjelaskan mengenai sistematika surat
dinas. Penataan materi sudah baik karena
disesuaikan dengan materi pelajaran yang
akan disampaikan. Pertama guru
mengajarkan tentang pengertian surat dinas
kemudian menyampaikan sistematika surat
dinas. Namun guru tidak mendetail
menjelaskan tentang materi penggunaan
pilihan kata dan ejaan.
Akibat masih kurangnya pembelajaran
tentang penulisan menulis surat dinas maka
masih terdapat kesalahan penulisan ejaan
serta pilihan kata yang siswa kerjakan. Tetapi
secara keseluruhan sudah sesuai dan ada
keterkaitan dengan teori ataupun tujuan
pembelajaran yaitu mengenai penulisan surat
dinas dalam menentukan sistematika
penulisannya.
Sumber belajar yang digunakan oleh
guru yaitu sudah sesuai dengan materi
pembelajaran yaitu berupa buku yang
berkaitan dengan penulisan surat dinas, buku-
buku tersebut berupa buku paket berbahasa
dan bersastra Indonesia 2 untuk kelas VIII
penerbit Depdiknas, LKS, dan contoh surat
dinas yang berkaitan dengan pembelajaran di
sekolah.
Aspek selanjutnya yaitu sumber belajar
yang terdapat dalam rencana pelaksanaan
pembelajaran dengan tujuan pembelajaran
sudah sesuai karena tujuan pembelajaran
yang guru cantumkan tentang menentukan
sistematika surat dinas dan menulis surat
dinas. Sumber belajar yang guru gunakan
berupa buku yang berkaitan dengan
penulisan surat dinas tetapi belum begitu
lengkap, karena seharusnya guru juga
menggunakan buku mengenai penulisan
sistematika surat dinas serta buku EYD dan
Puebi dalam menulis surat dinas agar
tercapainya suatu pembelajaran yang baik
dan maksimal, siswa pun akan menjadi lebih
paham dengan apa yang disampaikan oleh
gurunya. Karena sumber belajar mengenai
penulisan ejaan tidak dicantumkan akibatnya
nilai siswa dalam menulis surat terutama
dalam penulisan ejaan masih banyak yang
salah.
Bagian aspek kegiatan pembelajaran,
strategi dan metode pembelajaran harus ada
kesesuaian dengan tujuan, materi,
karakteristik siswa, dan alokasi waktunya.
Strategi dan metode yang guru gunakan
sudah sesuai dengan tujuan pembelajaran.
Strategi dan metode yang guru gunakan
mengenai langkah-langkah dalam penulisan
surat dinas, sedangkan tujuan yang
digunakan guru juga berdasarkan sistematika
penulisan surat dinas.
Selanjutnya aspek antara strategi dan
metode dengan materi pembelajarannya
sudah sesuai, karena guru menyuruh siswa
untuk menemukan masalah dari penulisan
surat dinas yang telah guru jelaskan
sebelumnya. Aspek selanjutnya yaitu antara
strategi dan metode dengan alokasi waktunya
kurang sesuai, karena alokasi waktu yang
guru gunakan tidak jelas kapan waktu
apersepsi dilaksanakan, kapan elaborasi dan
konfirmasi dilaksanakan, seharusnya
dicantumkan waktu apersepsi berapa menit,
elaborasi dan konfirmasinya berapa menit
agar lebih teratur dalam mengajar.
Berdasarkan hasil pengamatan peneliti
berkaitan dengan penilaian hasil belajar yang
ditulis guru dalam rencana pelaksanaan
pembelajaran (RPP) sudah sesuai dengan
teknik penilaiannya,  karena guru sudah
mencantumkan teknik dan instrumen
penilaian dalam sistematika penulisan surat
dinas. Teknik penilaian yang guru gunakan
sudah sangat sesuai dengan tujuan
pembelajaran yaitu  penilaian tes tertulis
berbentuk essay untuk mengetahui
pengetahuan siswa dalam menulis
berdasarkan sistematika penulisannya. Guru
menggunakan tes berbentuk essay. Dengan
demikian tes essay ini dapat melatih siswa
untuk menggali informasi dan melatih siswa
dalam menulis surat dinas secara mandiri.
Berdasarkan tabel 2 pada tahap
pelaksanaan pembelajaran, tahap pelaksanaan
yang dilaksanakan oleh guru masih kurang
baik karena data observasi yang peneliti
amati, guru hanya mendapatkan nilai 66,30%
pada pertemuan pertama dan nilai 62,25%
pada pertemuan kedua.
Bagian tahap pelaksanaan, aspek yang
dilihat dalam pengamatan yaitu kegiatan
pendahuluan, kegiatan inti, dan kegiatan
penutup. Pada kegiatan pendahuluan, Hasil
observasi diketahui bahwa guru sudah sangat
sesuai dalam melakukan kegiatan
pendahuluan yang diawali dengan
menyiapkan fisik dan psikis siswa dengan
memasuki ruangan kelas dan mengucapkan
salam serta disambut salam kembali oleh
siswa. Sebelum pembelajaran dimulai guru
mengabsen siswa, absensi bertujuan
mengetahui kehadiran siswa pada saat mata
pelajaran tersebut. Guru juga sudah sesuai
menjelaskan tujuan pembelajaran. Setelah itu
guru memberikan apersepsi kepada siswa
mengenai garis besar cakupan materi, agar
aktif mengikuti pembelajaran, guru juga
memberikan arahan materi pelajaran yang
dilakukan pada saat pembelajaran serta
menyampaikan tujuan pembelajaran yang
dilaksanakan.
Peneliti menyimpulkan bahwa guru
sudah melakukan kegiatan awal
pembelajaran dengan baik namun masih ada
kekurangan yaitu kurang menggali
kemampuan siswa mengenai ejaan penulisan
surat dinas karena guru terlalu banyak
menjelaskan dan memberikan materi kepada
siswa tanpa mengetahui sejauh mana
kemampuan siswa dalam mengetahui
tenttang surat dinas.
Kegiatan inti, Guru menyampaikan
materi pembelajaran berupa penulisan
sistematika surat dinas. Berdasarkan data
tersebut, guru telah menyampaikan materi
sudah cukup sesuai dengan tujuan
pembelajaran yang telah dicapai. Peneliti
menyimpulkan bahwa guru telah
melaksanakan kegiatan pembelajaran dengan
memberikan materi yang sesuai dengan
kompetensi dasar yang telah dicapai serta
guru telah menyampaikan materi cukup
runtut dan sistematis tetapi masih kurang
lengkap dan jelas dalam penulisan bagian-
bagian surat dinas yang benar. Namun pada
dasarnya penjelasan yang diberikan oleh guru
sudah disertai dengan contoh sehingga
memudahkan siswa untuk memahami
penjelasan guru dan mengerjakan tugas dari
guru.
Selanjutnya metode inkuiri yang
diterapkan oleh guru dalam pembelajaran
menentukan sistematika surat dinas memiliki
langkah-langkah yaitu pertama, membina
suasana yang responsif di antara siswa.
Berdasarkan penelitian, guru belum begitu
bisa membina suasana yang responsif
kepada siswa, siswa masih banyak yang
sibuk sendiri berbicara dengan teman-
temannya.
Kesimpulan yang dilakukan guru dan
siswa yaitu membahas hasil penulisan
sistematika surat dinas, dari segi bagian-
bagian surat serta ejaannya, tetapi
pembahasan tersebut dilakukan tidak secara
keseluruhan hanya beberapa hal saja
mengenai penulisan bagian-bagian surat
dinas.
Selanjutnya guru menggunakan metode
problem based learning. Metode tersebut
cukup sesuai dengan pembelajaran yang
dilakukan oleh guru. Karena pada dasarnya
berdasarkan kurikulum tingkat satuan
pendidikan (KTSP), guru dituntut untuk lebih
banyak berperan dalam menjelaskan
pembelajaran  daripada siswa.
Berdasarkan penelitian, guru masih
kurang dalam menunjukkan keterampilannya
dalam menggunakan sumber belajar yang
bervariasi mengenai penulisan surat dinas,
guru hanya menggunakan buku paket dan
contoh surat dinas sebagai sumber belajar.
Pada dasarnya guru sudah cukup baik dalam
melibatkan siswa dalam pemanfaatan sumber
belajar dan media pembelajaran.
Selanjutnya pada tahap kegiatan
penutup yang dilakukan guru bersama siswa
diantaranya yaitu guru yang menyimpulkan
pembelajaran yang telah dilaksanakan.
Seharusnya guru memberikan pertanyaan
kepada siswa bagaimana proses pembelajaran
yang telah dilakukan dan adakah hambatan
yang dialami dalam mengerjakan tugas, dan
siswa yang memberikan sendiri kesimpulan
pembelajaran yang telah dilakukan. Guru
telah melakukan kegiatan penutup dengan
baik. Namun masih ada kekurangan yaitu
pada saat memberikan kesimpulan siswa
masih banyak yang terlihat pasif hanya
beberapa orang saja yang terlihat mengerti
dan mendengarkan kesimpulan yang
dilakukan oleh guru. Kegiatan penutup
merupakan ketuntasan dari hasil kegiatan
materi pembelajaran.
Berdasarkan tabel 3 pada tahap
evaluasi, guru melakukan post-test ataupun
tes akhir dilaksanakan berupa tugas menulis
surat dinas menggunakan bahasa yang baku.
Post-test dilakukan pada tanggal 3 Desember
2016 pertemuan kedua. Post-test yang guru
lakukan yaitu dengan memberikan soal tes
essay untuk siswa, tetapi sebelum
memberikan soal, guru terlebih dahulu
memberikan contoh surat dinas untuk dilihat
siswa sebagai media penunjang dalam
mengerjakan surat dinas.
Selain itu, guru juga menjelaskan
secara singkat tentang penulisannya yaitu
penggunaan tanda titik, koma, titik dua, dan
huruf kapital. Setelah itu siswa disuruh untuk
mengerjakan tes menulis surat dinas
menggunakan buku tugasnya masing-masing.
Ketika siswa mengerjakan tugas tersebut,
guru melihat-lihat siswa yang sedang
mengerjakan tugas tersebut, siswa dituntut
untuk mengerjakan secara mandiri mengenai
metode yang guru gunakan yaitu problem
based instruction.
Berdasarkan hasil penelitian, siswa
yang mendapatkan nilai di atas KKM yaitu di
atas nilai 78 ada 13 orang, yang mendapat
nilai di bawah KKM ada 20 orang,
sedangkan 2 orang mendapat nilai nol karena
tidak masuk sekolah dan tanpa ada
keterangan sakit ataupun izin sehingga guru
memberikan nilai nol untuk siswa tersebut.
Data tersebut dapat dijelaskan bahwa
rata-rata yang diperoleh siswa adalah 74,60.
Jadi, hasil evaluasi menunjukkan bahwa
pembelajaran menulis surat dinas tidak
mencapai tujuan SKM yaitu 78 tetapi rata-
rata yang diperoleh siswa hanya 74,60.
Sebagian siswa mendapatkan nilai di bawah
KKM itu disebabkan karena cara guru
mengajar tentang materi surat dinas yang
kurang benar di kelas, cara penggunaan
metode ataupun media yang tidak cocok
maka membuat pembelajaran kurang menarik
sehingga siswa masih banyak yang mendapat
nilai di bawah KKM. Dari penelitian yang
peneliti amati, guru masih kurang baik dalam
mengajar penulisan surat dinas. Dari cara
mengajar guru yang kurang benar dalam
menulis surat dinas membuat siswa menjadi
kurang benar dalam mengerjakan tugas surat
dinas. Sehingga saat penilaian hasil belajar
yang dikoreksi oleh guru, guru tidak benar
dalam menilainya karena sudah terjadi
kesalahan penulisan surat dinas yang ditulis
oleh guru.
SIMPULAN DAN SARAN
Simpulan
Berdasarkan hasil penelitian yang
dilakukan dapat disimpulkan bahwa pada
perencanaan yang guru lakukan masih
kurang baik terhadap pembelajaran yang
dilakukan menulis surat dinas. Format
pengamatan perencanaan yang peneliti amati,
pada pertemuan 1 guru mendapatkan hasil
nilai 68, 75% sedangkan pada pertemuan 2
guru mendapatkan hasil nilai 67,18%
sehingga mendapatkan nilai kurang baik
dalam melaksanakan perencanaan
pembelajaran.
Tahap pelaksanaan, pada pertemuan 1
guru mendapatkan hasil nilai 66, 30%.
Sedangkan pada pertemuan 2 guru
mendapatkan hasil nilai 62,25% sehingga
mendapatkan nilai kurang baik dalam
melakukan pelaksanaan pembelajaran
menulis surat dinas.
Tahap evaluasi, nilai siswa yang
mendapatkan nilai di atas KKM yaitu di atas
nilai 78 ada 13 orang, yang mendapat nilai di
bawah KKM ada 20 orang, sedangkan 2
orang mendapat nilai nol. Jadi, hasil evaluasi
menunjukkan bahwa pembelajaran menulis
surat dinas tidak mencapai tujuan SKM yaitu
78 karena rata-rata yang diperoleh siswa
hanya 74,60.
Sebagian siswa mendapatkan nilai di
bawah KKM itu disebabkan karena cara guru
mengajar tentang materi surat dinas yang
kurang benar di kelas, cara penggunaan
metode ataupun media yang tidak cocok
maka membuat pembelajaran kurang menarik
sehingga siswa masih banyak yang mendapat
nilai di bawah KKM.
Dari penelitian yang peneliti amati,
guru masih kurang baik dalam mengajar
penulisan surat dinas. Dari cara mengajar
guru yang kurang benar dalam menulis surat
dinas membuat siswa menjadi kurang benar
dalam mengerjakan tugas surat dinas.
Sehingga saat penilaian hasil belajar yang
dikoreksi oleh guru, guru tidak benar dalam
menilainya karena sudah terjadi kesalahan
penulisan surat dinas yang ditulis oleh guru.
Saran
Berdasarkan hasil penelitian dan
kesimpulan maka disarankan kepada guru
hendaknya dapat lebih baik dalam
mengondisikan siswanya agar siswa lebih
tenang dan belajar secara kondusif di dalam
kelas.
Guru seharusnya menggunakan metode
yang sesuai dengan pembelajaran. Hal ini
agar dapat memotivasi siswa untuk lebih
tertarik dan senang dengan menggunakan
media yang menarik dan sesuai dengan
pembelajaran yang dilaksanakan di dalam
kelas.
Guru juga diharapkan untuk dapat
menggunakan media yang menarik agar
siswa tidak merasa jenuh dan bosan dalam
pembelajaran yang dilaksanakan saat guru
mengajar di dalam kelas. Karena dengan
adanya media yang lebih kreatif dari guru
maka akan menarik perhatian siswa dalam
pembelajaran yang dilaksanakan oleh guru.
Guru diharapkan lebih banyak
memberikan pengetahuan tentang penulisan
tanda baca kepada siswa untuk melatih siswa
agar lebih paham dan mengerti dalam
mengerjakan tugas ataupun laporan dengan
menggunakan tata penulisan dan sistematika
yang baik dan benar.
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